Microsoft Teams 


Hızlı Başlangıç Kılavuzu 


Microsoft 


Microsoft Teams'i ilk kez mi kullanıyorsunuz? Temel bilgileri edinmek için bu kılavuzu kullanın. 


Her ekibin kanalları vardır 
Bir konu, bölüm veya 
projeyle ilgili konuşmaları ve 
dosyaları görmek için bir 
Teams'te Gezinme kanala tıklayın. 
Etkinlik Akışı, Sohbet, 
Takımlar, Takvim ve Dosyalar 


arasında geçiş yapmak için bu 


düğmeleri kullanın. a Ekipler T 
Ekip oluşturma ve öğ | > 
düzenleme — Genel ? 
> ala di EE Tasarım 
e Gm Fbiniiyöneime 
i Ki Ni Pazar Planına Gt o Üye ekleyin veya kaldırın, 
Ye min gl imei iin zi Araştırma ve Geli yeni bir kanal oluşturun 
ML dg | ekibe bağlantı alın. 
Genel 
Kişisel uygulamaları bulma —9 Aylık Raporlar 
Kişisel uygulamalarınızı kala 
bulmak ve yönetmek için 
tıklayın. il 
NC460 Satışları 
Ekibe katılma veya ekip oluşturma 
Aradığınız ekibi bulun, bir kodla 

Uygulama ekleme ekibe katılın veya kendi ekibinizi 
Teams'e ekleyebileceğiniz oluşturun. 
uygulamalara göz atmak 
veya uygulama aramak için  >—€© 
Uygulamalar'ı başlatın. 

26 Ekibe katıl veya ekip oluştur 8 


Yeni sohbet başlatma 
Bire bir veya küçük grup 
konuşması başlatın. 


Gg Mark 8 Proje Ekibi > Araştırma ve Geliştirnde -- 


Profil ayarlarını yönetme 
Uygulama ayarlarını 
değiştirin, 

resminizi değiştirin veya 
mobil uygulamayı indirin. 


Komut kutusunu kullanma 
Belirli öğeleri veya kişileri 
arayın, hızlı işlemler yapın ve 
uygulamaları başlatın. 


Sekme ekleme 

Kanalın en üst kısmında 
uygulamaları, hizmetleri ve 
dosyaları vurgulayın. 


4 Komut ara veya yaz 


Merve Demir 
Resmi değiştir 


Dosyalar o Wiki (OPowerBi OM Biları 
© Kullanılabilir > 
özlem Kurt | 881346 4 Durum iletisini ayarla 
0 İşte Mark 8'e genel bakış belgesi. Performans özellikleri grafiği ve parçaların tedariğinde biraz yardıma ihtiyacım olat | (| Kaydedildi 
N © Ayarlar 
İl Mark 8 Performansına Genel Bakış.docx Mark 8 Parça ve Özellik Listesi.xisx 
| Yakınlaştır —- (100) t BG 
» Siz ve Elif'ten 3 yanıt 
Yanıtla 
klklakie Klavye kısayolları 
Dosya ekleme 
Elif Özkan Yy. Hakkında > 


Yunanistanda Kişilerin dosyayı görüntülemesine 
programı siste veya dosya üzerinde birlikte 


lizin, en iyi müşterilerimiz için bir hibr o Güncelleştirmeleri denetle 


Mobil uygulamayı indir 


Özlem ve Doruk e . 
ii çalışmasına izin verin. 
bale Oturumu kapat 
4 Ekim 2019 
Merve Demir | 4/101124 41 


Şu ana kadar Mark 8 pazarlama kampanyasından edindiğimiz sonuçları inceleyelim. 


(4) Marks Kampanya Güncelleştirmesi 


7 Ekim 2019, Çarşamba © 14:30 


Yanıtlama 
İletiniz belirli bir 
2 Yorulma konuşmaya eklenir. 


16 Ekim ev13 


Siz, Pelin ve Ali'den 3 yanıt 


İleti oluşturma 

İletiyi burada yazın ve 
biçimlendirin. İletiyi 
canlandırmak için dosya, emoji, 
GIF veya etiket ekleyin! 


Özlem Kurt 
Gelecek ayın bülteni için en son istatistikleri gözden geçiren oldu mu? Ali, Merve ve Yılmaz'ın gönderdiği r 


18/10 11-59 


«© Yanıtla 


Yeni konuşma başlat. Birinden bahsetmek için © yaz. / 
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Microsoft Teams 


Oturum açma 


Windows'ta, Başlat iğ > Microsoft Teams'e tıklayın. 

Mac'te, Uygulamalar klasörüne giderek Microsoft Teams'e tıklayın. 

Mobil cihazınızda Teams simgesine dokunun. Daha sonra Office 365 kullanıcı adınız 
ve parolanızla oturum açın. (Teams'i ücretsiz olarak kullanıyorsanız, o kullanıcı adı 
ve parolayla oturum açın.) 


BS Microsoft 
Oturum aç 
E-posta, telefon veya Skype 


Hesabınız yok mu? Oluşturun! 


Hesabınıza erişemiyor musunuz? 


Konuşma başlatma 


Tüm ekiple... Ekipler 805 öğesine tıklayın, ekip ve kanal seçin, iletinizi yazın ve 
Gönder'e tıklayın E>. 


Bir kişi ya da grupla... Yeni sohbet'e İZ tıklayıp kişinin veya grubun adını Kime 
alanına yazın, iletinizi yazın ve Gönder'e E> tıklayın. 


Yeni bir konuşma başlatma, © kullanarak birinden bahsetme 


»vdOMBaü- 


Ekip ve kanal seçme 


Ekip, tek bir yerdeki kişiler, konuşmalar, dosyalar ve araçlar topluluğudur. Kanal, 
ekip içinde bir bölüme, projeye veya konuya adanmış tartışmadır. 

Ekipler £05 öğesine tıklayıp bir ekip seçin. Bir kanal seçip Konuşmalar ve 
Dosyalar sekmeleri ile diğer sekmeleri inceleyin. 


Y g Mark 8 Proje Ekibi > Araştırma ve Geliş 


Konuşmalar Dosyalar Wiki o PowerBi o Mark8&ProjePlanı (o Toplar 


Özlem Kurt 
İşte Mark 8'e genel bakış belgesi, Bilgi özellikleri 


ÖD Mark 8 Performansına Genel Bakış'doc 


Elif Özkan nz 
Yunanistan'da karşılaştığımız zorluklardan biri iş 


programı sistemine geçişin tam değerini göreme 


Merve Demir 4/101124 
| Şuanakad 


Toplantı başlatma 


Bir kanalda toplantı başlatmak için, iletiyi yazdığınız alanın altındaki Şimdi Toplantı 
yap Gi öğesine tıklayın. (Önce Yanıtla'ya, daha sonra Şimdi toplantı yap'a G4 
tıklarsanız toplantı o konuşmayı temel alır.) Toplantı için bir ad girin, ardından 
kişileri davet etmeye başlayın. 


Ender, Doruk, Merve ve Özlem'den 5 yanıt 


o Gi Toplantısonaerdi:19d29sn 


< Yanıtla 


Yeni konuşma başlat. Birinden bahsetmek için © yaz 
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Microsoft Teams 


Görüntülü ve sesli arama 
yapma 


Bir kişiyi sohbetten aramak için Görüntülü arama OC veya Sesli arama'ya t 
tıklayın. Bir numarayı çevirmek için sol taraftaki Aramalar ©. 'a tıklayın ve bir 
telefon numarası girin. Arama geçmişinizi ve sesli mesajınızı aynı alanında 
görüntüleyin. 


İ 


Konuşmayı yanıtlama 


Kanal konuşmaları tarihe göre düzenlenip ileti dizisi haline getirilir. Yanıtlamak 
istediğiniz ileti dizisini bulup Yanıtla'ya tıklayın. Düşüncelerinizi ekleyip 
Gönder'e > tıklayın. 


Birinden ©bahsetme 


Bir kişinin dikkatini çekmek için, © yazın ve kişinin adını yazın (veya kişileri 
görüntülenen listeden seçin). Bir ekipteki herkese ileti göndermek için ©ekip yazın 
veya bir kanalı favorilerine ekleyen herkesi bilgilendirmek için ©kanal yazın. 


ü Noah McCormick 


noahenorbwinciaderscom lüşteri, Emre için yaptığımız tasarımda bazı değ 


düzenlemeleri, Çarşamba günkü müşteri teslimi 


Dwight Nesmith 
dwight©northwindtraders.com 


Josh Nestor ızalar, bir alana bir bedava ürünler hakkında bir 

josh©northwindtraders.com «ını kontrol etti fakat takviminin planlarla dolu o 
& Botekle 

EN| 
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Emoji, mem veya GİF ekleme 


İletinizi yazdığınız kutunun altındaki Etiket'e İS? tıklayıp kategorilerin birinden bir 
mem veya etiket seçin. Ayrıca, emoji veya GİF eklemek için düğmeler de vardır. 
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Microsoft Teams 


Olan bitenden haberdar olun 


Sol taraftaki Etkinlik'e Zİ tıklayın. Akış, tüm bildirimlerinizi ve takip ettiğiniz 
kanallardaki son gelişmeleri gösterir. 


Akış “ 


Merve Demir 
e Sizi Contoso İK ekibine ekledi 


Kanala sekme ekleme 


Kanalın “- üst kısmındaki sekmelere tıklayın, istediğiniz uygulamaya tıklayın ve 
istemleri takip edin. İstediğiniz uygulamayı görmüyorsanız Arama özelliğini 
kullanın. 

Sekme ekle x 


Sık kullanılan uygulama ve dosyalarınızın, kanalın üst kısmında sekmeler Ara (© 
olarak görüntülenmesini sağlayın Diğer uygulamalar 


Ekibiniz için sekmeler 


PDF 


Belge Excel Forms OneNote Planner Power BI 
Kitaplığı 


»sjsjejlejr 


PowerPoint SharePoint Stream Web sitesi Wiki Word 


Dosya paylaşma 


İletileri yazdığınız kutunun altındaki Ekle'ye (7 tıklayın, dosya konumunu ve 
istediğiniz dosyayı seçin. Dosyanın konumuna bağlı olarak, bir kopyayı karşıya 
yükleme, bağlantı paylaşma veya diğer paylaşım yolları için seçenekler 
görürsünüz. 


Yeni 


& O 


Ekipler ve Kanallara Gözat 


OneDrive 


Bilgisayarımdan karşıya yükle Birinden bahsetmek için © 


y2O0BAa- 
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Dosyalarla çalışma 


Ekipleriniz arasında paylaşılan tüm dosyaları görmek için sol taraftaki 
Dosyalar'a nl tıklayın. Kanalda paylaşılan tüm dosyaları görmek için kanalın 
en üstündeki Dosyalar'a tıklayın. Dosyayla neler yapabileceğinizi görmek 
için dosyanın yanında bulunan Diğer Seçenekler ...'e tıklayın. 

Bir kanalda, dosyayı anında en üst kısımdaki bir sekmeye dönüştürebilirsiniz! 


SharePoint'te Aç 


» 
8 Taşı 
Kopyala 
k İndir 
ö Sil 


£ Sb Yeniden Adlandır 


oğoünr Em 
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Mark 8 Pilot Programı.pptx 


k | Mark 8 Performans Grafiği xlsx 


Microsoft Teams 


Arama yapma 


Uygulamanın en üstündeki komut kutusuna bir tümcecik yazıp Enter tuşuna basın. 


Ardından İletiler, Kişiler veya Dosyalar sekmesini seçin. Arama sonuçlarınızı 
daraltmak için bir öğe seçin veya Filtrele'ye Y tıklayın. 


araştırma 


İletiler Kişiler Dosyalar T 
Satış Sonuçlarına Genel Bakış.xlsx 25/2 


Perakende / Paylaşılan Belgeler 


Kampanya Satış Verileri.xlsx 25/1 
Mark 8 Proje Ekibi / Paylaşılan Belgeler 


CE Yıllık Rapor.docx 13/11/18 
Perakende / Paylaşılan Belgeler 


e X1050 GTM Planı.pptx 18/10/18 
Mark 8 Proje Ekibi / Paylaşılan Belgeler 


Kişisel uygulamalarınızı bulma 


Kişisel uygulamalarınızı görmek için Diğer eklenen uygulamalar'a . ... tıklayın. 
Uygulamaları buradan açabilir veya kaldırabilirsiniz. Uygulamalar altına daha 


fazla uygulama ekleyin. 
RI 


Vardiyalar Who Yardım 


Diğer eklenen uygulamalar 


Uygulama ekleme 


Sol taraftaki Uygulamalar'a EB tıklayın. Burada, Teams'de kullanmak istediğiniz 
uygulamaları ve uygun ayarları seçebilir ve Ekleyebilirsiniz. 


28 Ekip oluştur veya bir ekibe katıl © 


Microsoft Teams ile sonraki adımlar 


Office'teki yeniliklere göz atın 

Microsoft Teams ve diğer Office uygulamalarında sunulan yeni ve geliştirilmiş 
özellikleri keşfedin. Daha fazla bilgi için 
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid-871117 adresini ziyaret edin. 


Microsoft Teams ile ilgili ücretsiz eğitimlere, öğreticilere ve videolara ulaşın 
Microsoft Teams'de sunulan özelliklerin ayrıntılarını öğrenmeye hazır mısınız? 
Ücretsiz eğitimimizi keşfetmek için 
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid-2008318 adresini ziyaret edin. 


Bize geri bildirim gönderin 
Microsoft Teams'i sevdiniz mi? Uygulamanın geliştirilmesi konusunda bizimle 


paylaşmak istediğiniz fikirleriniz var mı? Uygulamanın sol tarafında, Yardım (9 > 
Geri bildirimde bulun'u tıklayın. Teşekkür ederiz! 


Diğer Hızlı Başlangıç Kılavuzlarını 
edinin 

En sevdiğiniz diğer uygulamalara yönelik ücretsiz Hızlı Başlangıç Kılavuzlarımızı 
indirmek için https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid—-2008317 adresine gidin. 


